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1. OBJETO

Promocionar los programas académicos y servicios que presta Unibac como institución de Educación Superior a las instituciones educativas de la ciudad de Cartagena y el departamento de Bolívar.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la identificación de necesidades de promoción hasta la ejecución de la actividad.
3. DEFINICIONES
Promoción: conjunto de actividades, técnicas y métodos que se utilizan
para persuadir e informar al público objetivo sobre los productos y/o servicios de una empresa.


Programa académico: es el conjunto de cursos básicos, profesionales y complementarios.
Servicios: es el conjunto de actividades que lleva a cabo internamente una empresa para poder responder y satisfacer las necesidades de un cliente.

4. RESPONSABLE 
Director Administrativo de Promoción y Logística 
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
5.1 Promoción de programas académicos de pre y post-grado
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Elaborar o recepcionar solicitudes e invitaciones a las instituciones educativas con el fin de promocionar los programas académicos de pre y post-grado en los estudiantes de décimo y undécimo grado; 
	Asistente de Promoción y Logística
	Oficio

	2
	Solicitar espacios y disponibilidad de los estudiantes de décimo y undécimo grado de las instituciones educativas seleccionadas
	Asistente de Promoción y Logística
	Oficio

	3
	Citar a las instituciones educativas interesadas para recorrer las instalaciones de Unibac
	Director Administrativo Promoción y logística
	Oficio

	4
	Recibir a los estudiantes y brindarles charlas explicando las características de cada programa académico y se les entregan volantes con la información de los programas
	Directores de programa
	Volantes institucionales

	5
	Dar un recorrido por las instalaciones de Unibac
	Asistente de Promoción y Logística
	

	6
	Evaluar el servicio prestado, agradecer por la visita y despedir a los estudiantes
	Director Administrativo/ Asistente de Promoción y Logística
	


5.2 Promoción de eventos de extensión artística y cultural

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Recibir solicitud del evento a desarrollar
	Director Administrativo Promoción y Logística
	Oficio

	2
	Verificar disponibilidad de los grupos culturales o del coro según lo solicitado
	Director Administrativo Promoción y Logística
	

	3
	Dar respuesta positiva o negativa al solicitante
	Director Administrativo Promoción y Logística
	Oficio

	4
	Gestionar los recursos necesarios para la realización del evento y Realizar reserva de los equipos a utilizar o vestuarios dependiendo el evento
	Director Administrativo Promoción y Logística
	

	5
	Desarrollar el evento programado
	Director Administrativo Promoción y Logística
	

	6
	Evaluar el evento con el fin de identificar oportunidades de mejora de la presentación
	Director Administrativo Promoción y Logística
	

	7
	Realizar informe del desarrollo y la evaluación del evento desarrollado
	Director Administrativo Promoción y Logística
	

	8
	Divulgar en página web y redes sociales los eventos realizados
	Asesora de Prensa
	


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A
7. ANEXOS

N/A
8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Oficio
	Cronologicamente
	Responsable: Director Promoción y Logística

Lugar: Archivador de oficina 

Medio: Físico 
	2años
	Toda la organización
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
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